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PRILOG PRAVILIMA - POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKOG ZAVODA ZA MIROVINSKO OSIGURANJE S ROKOVIMA ČUVANJA 

 

Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

 

1. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE 
1.1. OSNIVANJE, PRIJAVA I PROMJENA POSLOVANJA 

1.1.1. Dokumentacija o upisu u sudski registar da - - - T - trajno čuvanje - 
1.1.2. Dokumentacija o otvaranju računa da - - - T - trajno čuvanje - 
1.1.3. Potpisni kartoni ovlaštenih potpisnika da - - - T - trajno čuvanje - 
1.1.4. Odluke, punomoći, mišljenja i suglasnosti vezane uz osnivanje i 

promjenu djelatnosti 
da - - - T - trajno čuvanje - 

1.1.5. Odluka o pečatima i štambiljima HZMO da - - - T - trajno čuvanje - 
1.1.6. Evidencije pečata i štambilja da - - - T - trajno čuvanje - 
1.1.7. Ovlaštenja (punomoći) za korištenje pečata i štambilja (potvrde o 

preuzimanju, razduženju i zamjeni) 
da - - - Z+10 - izlučivanje - 

1.1.8. Dokumentacija u vezi s oblikovanjem, nabavom i izradom pečata i 
štambilja 

da - - - Z+10 - izlučivanje - 

1.1.9. Dokumentacija u vezi s gubitkom, krađom, nestankom ili neovlaštenim 
korištenjem pečata 

da - - - Z+20 - izlučivanje - 

1.2. UPRAVLJANJE 
1.2.1. Unutarnji ustroj 

1.2.1.1. Izvornici akata o ustroju HZMO-a i njegovih prednika (pravilnici o 
unutarnjem ustrojstvu, o položajnim radnim mjestima i dr.) 

da - - - T - trajno čuvanje - 

1.2.1.2. Dokumentacija u vezi s preustrojem HZMO-a (projekti preustroja, 
reorganizacije, itd.) 

da - - - T - trajno čuvanje - 

1.2.2. Tijela upravljanja 
1.2.2.1. Dokumentacija koja se odnosi na izbore i imenovanja članova upravnih 

i rukovodnih tijela HZMO-a te tijela pravnih prednika 
da - - - T - trajno čuvanje - 

1.2.2.2. Poslovnici o radu tijela upravljanja HZMO-a i njegovih prednika 
(Upravno vijeće, Upravni odbor i dr.) 

da - - - T - trajno čuvanje - 

1.2.2.3. Gradivo nastalo u vezi s radom upravnih i rukovodnih tijela HZMO-a i 
njegovih prednika (Upravno vijeće, Upravni odbor, ravnatelj, zamjenici, 
pomoćnici, itd.): 

• materijali sjednica uvezani prema godištu (dnevni red, 
zapisnik, originalni materijal i odluke prema dnevnom redu) 

• zapisnici tijela upravljanja i odlučivanja uvezani prema 
godištu 

• predmeti neupravnog postupka (spisi sjednica tijela 
upravljanja i odlučivanja (Upravno vijeće) 

 
 
 

da 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
T 

 
 
 
- 

 
 

trajno čuvanje 

 
 
 
- 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

• ostalo slično gradivo 
1.2.2.4. Zapisnici, bilješke i promemorije sastanaka u HZMO-u i izvan njega da - - - T - trajno čuvanje - 
1.2.2.5. Dopisi o općim, organizacijskim i stručnim pitanjima (ako nisu osnovani 

predmeti neupravnog postupka), uključujući i e-poštu 
da da - - Z+10 - izlučivanje/ 

brisanje 
- 

1.2.2.6. Sve upute za rad koje se donose u HZMO-u da da - da Z+50/T1 T izlučivanje/ 
trajno čuvanje 

trajno čuvanje 

1.3. STRUČNA I DRUGA TIJELA 
1.3.1. Dokumentacija koja se odnosi na izbore i imenovanja članova stručnih i 

drugih tijela te tijela pravnih prednika  
da - - - T - trajno čuvanje - 

1.3.2. Gradivo nastalo u vezi s radom stručnih i drugih tijela HZMO-a i 
njegovih prednika (Stručno vijeće, kolegij ravnatelja, itd.): 

• materijali sjednica uvezani prema godištu (dnevni red, 
zapisnik, originalni materijal i odluke prema dnevnom redu) 

• zapisnici stručnih i drugih tijela uvezani prema godištu 
• predmeti neupravnog postupka (spisi sjednica stručnih i 

drugih tijela) 
• ostalo slično gradivo 

 
 
 

da 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
T 

 
 
 
- 

 
 
 

trajno čuvanje 

 
 
 
- 

1.3.3. Zapisnici, bilješke i promemorije sa sastanaka u HZMO-u i izvan njega 
(grupe za razvoj, međusektorski sastanci, itd.) 

da - - - T - trajno čuvanje - 

1.4. NORMATIVNI AKTI 
1.4.1. Izvornici Statuta HZMO-a da - - - T - trajno čuvanje - 
1.4.2. Izvornici svih općih akata HZMO-a (pravilnici, pravila, kodeksi, 

poslovnici, odluke, itd.) 
da - - - T - trajno čuvanje - 

1.5. PLANOVI I PROGRAMI RADA  
1.5.1. Strateški planovi koji se donose u HZMO-u da - - - T - trajno čuvanje - 
1.5.2. Godišnji planovi rada da - - - T - trajno čuvanje - 
1.5.3. Periodični planovi rada  da - - - Z+5 - izlučivanje - 
1.5.4. Programi rada HZMO-a da - - - T - trajno čuvanje - 
1.5.5. Trogodišnji i godišnji planovi projekata u HZMO-u da - - - T - trajno čuvanje - 

1.6 IZVJEŠĆA O RADU  
1.6.1. Godišnje izvješće o radu i poslovanju HZMO-a da - - da T T trajno čuvanje trajno čuvanje 
1.6.2. Polugodišnja izvješća o radu te druga polugodišnja i periodična izvješća  da - - - Z+5 - izlučivanje - 

                                                           
1 Izvornik u fizičkom obliku čuva se 50 godina, a u digitalnom obliku trajno. 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

1.6.3. Ostala statistička i značajna dokumentacija  da - - da Z+1 T trajno čuvanje trajno čuvanje 
1.7. POSLOVNA SURADNJA (Ugovori i sporazumi) 

1.7.1. Evidencija sklopljenih ugovora da da - - T - trajno čuvanje - 
1.7.2. Izvornici ugovora da - - - T - trajno čuvanje - 
1.7.3. Ostala dokumentacija vezana uz ugovore da - - - Z+5 - izlučivanje - 
1.7.4. Dokumentacija iz postupaka i sporova u vezi sa dodijeljenim sredstvima 

za zapošljavanje invalida rada 
da - - - Z+20 - izlučivanje - 

1.8. PRAVNI POSLOVI I MIŠLJENJA 
1.8.1. Dokumentacija iz ostalih postupaka i sporova koja nije raspoređena u 

druge grupe gradiva (doprinosi, prekršajni, kazneni i svi ostali postupci i 
sporovi) 

da - - - Z+20 - izlučivanje - 

1.8.2. Dokumentacija ostalih pravnih poslova (pravna mišljenja, očitovanja, 
zastupanje HZMO-a u raznim drugim postupcima i dr.) 

da - - - Z+10 - izlučivanje - 

1.9. SEMINARI I KONFERENCIJE 
1.9.1. Dokumentacija sa savjetovanja, tematskih konferencija koje organizira 

HZMO i slična dokumentacija 
da - - - Z+2 - izlučivanje - 

1.9.2. Potvrde o sudjelovanju na seminarima, konferencijama i sl. da - - - Z+2 - izlučivanje - 
1.10. ODNOSI S JAVNOŠĆU 

1.10.1. Dokumentacija Ureda za odnose s javnošću (organizacija, ustrojstvo, 
izvješća, zapisnici, analize, upute, medijske kampanje, itd.) 

da - - da Z+5 Z+10  izlučivanje brisanje 

1.10.2. Promidžbeni materijal (brošure, letci, plakati, promotivni filmovi, 
videospotovi, itd.) 

- da - - T - trajno čuvanje - 

1.10.3. Fotodokumentacija (popratno gradivo koje prati rad i aktivnosti HZMO-
a) 

- da - - T - trajno čuvanje - 

1.10.4. Dokumentacija koja prati odnose s medijima (odgovori na upite 
novinara, priopćenja HZMO-a) 

- da - - Z+3 -  brisanje - 

1.10.5. Stručno-informativne publikacije HZMO-a i njegovih pravnih prednika 
(periodične i povremena izdanja u papirantom obliku i digitalno): 

• Solidarnost (mjesečni bilten, 1974.-1990.) 
• Zbirka akata HZMO-a (polugodišnje, 1982.-2008.) 
• Zbirka uputa HZMO-a (polugodišnje, 1992.-2007.) 
• Glas umirovljenika (novine, mjesečno izdanje, 1997.-1998.) 
• Umirovljenik (prilog biltenu Život s mirovinom, mjesečno 

izdanje, 2005.-2009.) 
• Statistički bilten MIO-a (1993.-1999.) 
• Statističke informacije HZMO-a   
• Revija Mirovinsko osiguranje (2003.-2005.) 

 
 
 
 
 
 
 

da 

 
 
 
 
 
 
 

da 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
T 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 

trajno čuvanje 

 
 
 
 
 
 
 
- 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

• INFO (interni informativni bilten za radnike HZMO-a, 2001.–
2016.) 

• Glasovnica (interno službeno glasilo za radnike HZMO-a, do 
2013.) 

• Mirovinski vodič HZMO-a (prilog glasilu Hrvatski 
umirovljenički list, mjesečno izdanje od 2004.) 

• INFO HZMO (prilog glasilu SUH-a, mjesečno izdanje od 2008.) 
• Novosti/Newsletter HZMO-a (2006. - 2016.) 
• Vodiči, monografije, spomen-knjige, itd. 

1.11. NAGRADE I PRIZNANJA  
1.11.1. Diplome, plakete i javna priznanja  da - - - T - trajno čuvanje - 
1.12. NADZOR 

1.12.1. Vanjski nadzor 
1.12.1.1. Dokumentacija nastala u postupku nadzornog pregleda informacijske 

sigurnosti 
da - - - T - trajno čuvanje - 

1.12.1.2. Dokumentacija nastala u postupku nadzornog  pregleda ugovornog 
partnera 

da - - - T - trajno čuvanje - 

1.12.2. Unutarnji nadzor 
1.12.2.1. Unutarnji nadzor informacijske sigurnosti da - - - T - trajno čuvanje - 
1.12.2.2. Opća prepiska, upiti i obavijesti koje nisu nastale u postupku nadzora da - - - N +2 - izlučivanje - 
1.12.2.3. Godišnji planovi rada unutarnje ustrojstvene jedinice za poslovno-

informacijsku sigurnost, kontrolu i nadzor, godišnje izvješće o radu 
unutarnje ustrojstvene jedinice za poslovno-informacijsku sigurnost, 
kontrolu i nadzor, periodična izvješć o radu unutarnje ustrojstvene 
jedinice za poslovno-informacijsku sigurnost, kontrolu i nadzor, 
godišnje izvješće o provedenim naknadnim kontrolama unutarnje 
ustrojstvene jedinice za poslovno-informacijsku sigurnost, kontrolu i 
nadzor, izvješća o naknadnoj kontroli i instruktaži u PS/PU i SS te 
očitovanja na izvješća 

 
 

da 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

N+5 

 
 
- 

 
 

izlučivanje 

 
 
- 

1.12.2.4. Dokumentacija nastala u postupku nadzora koji provodi unutarnja 
ustrojstvena jedinica za poslovno-informacijsku sigurnost, kontrolu i 
nadzor, nalozi i zahtjevi ovlaštenih osoba, predstavke i pritužbe, izvješća 
o provedenom nadzoru te svi drugi materijali proizašli vezano uz 
postupanje po traženju državnih institucija (MUP, MORH, MOMBS, Pučki 
pravobranitelj itd.) 

 
da 

 
- 

 
- 

 
- 

 
Z+7 

 
- 

 
izlučivanje 

 
- 

2. LJUDSKI POTENCIJALI, RAD I RADNI ODNOSI 
2.1. LJUDSKI POTENCIJALI 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

2.1.1. Planiranje i razvoj 
2.1.1.1. Plan i procjena potrebe za zapošljavanjem i razvojem na koje daje 

suglasnost ministarstvo nadležno za mirovinski sustav 
da - - - T - trajno čuvanje - 

2.1.1.2. Izvješća o razvojnim mjerama i provedbi plana zapošljavanja da - - - Z+10 - izlučivanje - 
2.1.2. Školovanje i stručno usavršavanje         

2.1.2.1. Evidencija o provedenom stručnom usavršavanju, osposobljavanju i 
školovanju 

da - - - T - trajno čuvanje - 

2.1.2.2. Plan školovanja, obrazovanja, osposobljavanja i stručnog usavršavanja 
radnika HZMO-a na razini kalendarske godine 

da - - - Z+2 - izlučivanje - 

2.1.2.3. Prijedlozi i zahtjevi za školovanje, osposobljavanje i stručno 
usavršavanje 

da - - - Z+5 - izlučivanje - 

2.1.2.4. Suglasnost ravnatelja/ovlaštene osobe da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.1.2.5. Ugovori o međusobnim pravima i obvezama HZMO-a s radnicima da - - - Z +10 - izlučivanje - 
2.1.2.6. Nalozi za plaćanje  da - - - Z +5 - izlučivanje - 
2.1.2.7. Potvrde/certifikati/uvjerenja o pohađanju da - - - Z+10 - izlučivanje - 
2.1.2.8. Odluka ravnatelja o stipendiranju studenata, natječajna dokumentacija 

u vezi stipendiranja 
da - - - Z+5 - izlučivanje - 

2.1.2.9. Ugovori o stipendiranju da - - - Z+10 - izlučivanje - 
2.1.3. Državni, arhivski i ostali stručni ispiti 

2.1.3.1. Evidencija o položenim ispitima da - - - T  - trajno čuvanje - 
2.1.3.2. Rješenje i poziv za pohađanje ispita da - - - Z+2 - izlučivanje - 
2.1.3.3. Nalog za plaćanje ispita da - - - Z+2 - izlučivanje - 

2.2. RAD I RADNI ODNOSI 
2.2.1. Zaposlenici 

2.2.1.1. Matična knjiga radnika da - - - T - trajno čuvanje - 
2.2.1.2. Osobni dosjei radnika (prijava na natječaj s prilozima, ugovori o 

radu, odluka o imenovanju/razrješenju na položajno radno mjesto, 
prijave za osiguranje, izvješće o zadovoljavanju na probnom radu, 
rješenja o plaći, rješenja o godišnjem odmoru, plaćenom i 
neplaćenom dopustu, podaci o uzdržavanim članovima obitelji, 
odluke o dodjeli potpora, odluke o privremenom obavljanju 
poslova, rješenja o korištenju drugih prava u skladu s posebnim 
propisom, podaci o drugom poslodavcu kod dopunskog rada, 
rješenja o priznavanju/nepriznavanju ozljede na radu,  odluke o 
jubilarnoj nagradi, odluke o dodjeli nagrada, ugovori o međusobnim 

 
 
 
 
 

da 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
T 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 

trajno čuvanje 

- 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

pravima i obvezama u vezi školovanja, certifikati, svjedodžbe i 
potvrde o stručnom usavršavanju/položenim ispitima, ugovor o 
stipendiranju, odluka o prestanku radnog odnosa)   

2.2.1.3. Prijava na natječaj s prilozima da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.2.1.4. Ugovori o radu da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.2.1.5. Rješenja o plaći (zahtjevi) da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.2.1.6. Odluke o dodjeli potpora (zahtjevi) da - - - Z+2 - izlučivanje - 
2.2.1.7. Odluke o privremenom obavljanju poslova (prijedlozi) da - - - Z +5 - izlučivanje - 
2.2.1.8. Odluke o jubilarnoj nagradi (zahtjevi) da - - - Z +2 - izlučivanje - 
2.2.2. Radni odnosi 

2.2.2.1. Zahtjevi i odluke o potrebi zasnivanja radnog odnosa da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.2.2.2. Odluke o raspisivanju natječaja, prijave na natječaj i druga 

dokumentacija vezana za natječajni postupak i druge postupke 
zasnivanja radnog odnosa (premještaj iz državne službe, 
upućivanje) 

da 
 

- 
 

- 
 

- 
 

Z+5 
 

- izlučivanje - 

2.2.2.3. Prethodne suglasnosti za zapošljavanje (zahtjevi, suglasnosti, itd.) da - - - Z +5 - izlučivanje - 
2.2.2.4. Zamolbe za posao bez natječaja i odgovori na iste da - - - N +1 - izlučivanje - 
2.2.2.5. Odluke i ostala dokumentacija u vezi s imenovanjima na položajna 

radna mjesta 
da - - - Z +5 - izlučivanje - 

2.2.2.6. Zahtjevi, odluke i dr. u vezi s razrješenjima s položajnih radnih 
mjesta 

da - - - Z +5 - izlučivanje - 

2.2.2.7. Zahtjevi i odluke o privremenom rasporedu da - - - Z +5 - izlučivanje - 
2.2.2.8. Zahtjevi za prestanak radnog odnosa i odluke da - - - Z +5 - izlučivanje - 
2.2.2.9. Prijedlozi, odluke i druga dokumentacija o rasporedu na radno 

mjesto 
da - - - Z +5 - izlučivanje - 

2.2.2.10. Pripravnički i vježbenički staž, probni rad  
• dokumentacija o određivanju vježbeničkog/pripravničkog 

staža 
• programi rada i dokumentacija o praćenju probnog rada, 

rada vježbenika/pripravnika 
• izvješća i druga dokumentacija o završetku 

vježbeničkog/pripravničkog staža 

 
 

da 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

Z+2 

 
 
- 

 
 

izlučivanje 

 
 
- 

2.2.2.11. Dokumentacija u vezi utvrđivanja obveze radnika iz radnog odnosa da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.2.2.12. Dokumentacija o inspekcijskom nadzoru u pitanjima rada i radnih 

odnosa 
da - - - Z+5 - izlučivanje - 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

2.2.2.13. Dokumentacija o pojedinačnim radnim sporovima (predstavke, 
sporazumi, mirenje, dokumentacija iz sudskih postupaka) 

da - - - Z+20 - izlučivanje - 

2.2.2.14. Zahtjevi i potvrde o zaposlenju da - - - Z+2 - izlučivanje - 
2.2.2.15. Ostala dokumentacija u vezi s radnim odnosima korištenje drugih 

prava u skladu s posebnim propisom, invalidnost, kod rada u 
nepunom radnom vremenu podaci o drugom poslodavcu, mirovinski 
staž prije rada u HZMO-u i sl.) 

 
da 

 
- 

 
- 

 
- 

 
Z+5 

 
- 

 
izlučivanje 

 
- 

2.2.3. Radno vrijeme, odmori i dopusti 
2.2.3.1. Odluke o radnom vremenu ustrojstvenih jedinica i pojedinačne odluke 

radnika HZMO-a 
da - - - Z+5 - izlučivanje - 

2.2.3.2. Prekovremeni rad (odluke, pregledi i  izvješća) da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.2.3.3. Evidencije o prisutnosti na radu i izostancima s rada da - - - Z+62 - izlučivanje - 
2.2.3.4. Rješenja o godišnjem odmoru, zahtjevi da - - - Z+2 - izlučivanje - 
2.2.3.5. Rješenja o plaćenom/neplaćenom dopustu, zahtjevi da - - - Z+2 - izlučivanje - 
2.2.4. Povrede obveza iz radnog odnosa 

2.2.4.1. Prijave, odluke, rješenja i druga dokumentacija u vezi s povredama obveza 
iz radnog odnosa 

da - - - Z+5 - izlučivanje - 

2.2.4.2. Dokumentacija o materijalnoj odgovornosti radnika, naknada štete, 
uključivo dokumentacija iz sudskih postupaka 

da - - - Z+20 - izlučivanje - 

2.2.5. Plaće i naknade plaća 
2.2.5.1. Isplatne liste i analitičke evidencije plaća (osobni kartoni)* da da - - T - trajno čuvanje -  

2.2.5.2. Obrasci za Poreznu upravu i REGOS (ID, IDD, ovjerene kopije IDD-1 IP, PK, 
RS-m, ispravci RS-m obrazaca, obrazac OP i sl.) - radnici HZMO-a 

da da - - T - trajno čuvanje - 

2.2.5.3. Obrazac JOPPD* da da - - T - trajno čuvanje - 
2.2.5.4. Rekapitulacije obračuna plaća* da da - - Z+7 - izlučivanje/ 

brisanje 
- 

2.2.5.5. Godišnji izvještaji o zaposlenima i isplaćenoj plaći RAD-1G* da da - - Z+5 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

2.2.5.6. Evidencija izdanih potvrda o plaći da - - da N+1 N+5 izlučivanje brisanje 
2.2.5.7. Potvrde o plaći (ER-1)* da da - da N+7 N+7 izlučivanje/ 

brisanje 
brisanje 

                                                           
2 U slučaju radnog spora rok se računa od završetka spora. 
*Od 1.6.2014. podaci su evidentirani i generiraju se u informacijskom sustavu COPiHMR  koji je uspostavila i vodi FINA, ovlaštena za redovne obrade, pohrane i zaštite podataka. 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

2.2.5.8. Žalbe, prigovori i dokumentacija iz sporova koji se odnose na isplatu 
plaća i naknada plaća 

da - - - Z+73 - izlučivanje - 

2.2.5.9. Rješenje o ovrsi, administrativna zabrana, suglasnost za obustavu iz 
plaće, nalog za povlačenje ovrhe ili administrativne zabrane, dopisi 
nadležnih institucija, ispis o ustegama - dopis ovrhovoditelju/ 
vjerovniku nakon provedenog postupka ovrhe/ustege ovrhe/ustege u 
cijelosti 

 
da 

 
- 

 
- 

 
- 

 
Z+114 

 
- 

 
izlučivanje 

 
- 

2.2.6. Ostala primanja iz radnog odnosa 
2.2.6.1. Dokumentacija za međumjesni prijevoz da da - da Z+5/75 Z+7 izlučivanje/ 

brisanje 
brisanje 

2.2.6.2. Darovi za djecu zaposlenika (odluka ravnatelja o isplati, propisi, itd.) da da - - Z+1/76 Z+7 izlučivanje/ 
brisanje 

brisanje 

2.2.6.3. Jubilarne nagrade (odluke, propisi, izvješća, sportovi, itd.) da - - - Z+1 - izlučivanje - 
2.2.6.4. Dokumentacija o ostalim primanjima iz radnog odnosa (regres, 

solidarna potpora radnicima, pomoć članovima obitelji u slučaju smrti 
radnika i sl.) 

da - - - Z+1 - izlučivanje - 

2.2.6.5. Putni nalozi, obračuni i izvješća  da da  da Z+7 Z+7 izlučivanje/ 
brisanje 

brisanje 

2.2.7. Pogodnosti i darovi 
2.2.7.1. Evidencija o dodijeljenim stanovima radnicima stručne službe - da - - T - trajno čuvanje - 
2.2.7.2. Dokumentacija u vezi s odobravanjem stambenih kredita radnicima 

stručne službe   
da - - - T - trajno čuvanje - 

2.2.8. Nagrade i priznanja 
2.2.8.1. Dokumentacija, zapisnici i odluke o dodjeli nagrade da - - - Z+10 - izlučivanje - 
2.2.9. Bolovanja 

2.2.9.1. Doznake bolovanja  da da - - Z+7 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

2.2.9.2. Kontrola bolovanja (zahtjevi i izvješća) da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.2.10. Zaštita na radu 

                                                           
3 U slučaju radnog spora rok se računa od završetka spora.  
4 Nakon provedenog postupka naplate, dokumentacija se vraća ovjerovitelju/vjerovniku, a popratni dopis se čuva 11 godina. 
5 Izvornik u fizičkom obliku čuva se 5 godina, a u digitalnom obliku 7 godina. 
6 Izvornik u fizičkom obliku čuva se 1 godinu, a u digitalnom obliku 7 godina. 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

2.2.10.1. Pravilnik o zaštiti na radu da - - - T - trajno čuvanje - 
2.2.10.2. Plan evakuacije i spašavanja da - - - T - trajno čuvanje - 
2.2.10.3. Pisane obavijesti, upute i odluke u vezi zaštite na radu da - - - T - trajno čuvanje - 
2.2.10.4. Procjena rizika da - - - T - trajno čuvanje - 
2.2.10.5. Procjena opasnosti u radu s računalom da - - - T - trajno čuvanje - 
2.2.10.6. Odluka o zabrani konzumiranja alkohola i pušenja da - - - T - trajno čuvanje - 
2.2.10.7. Osposobljavanje radnika za rad na siguran način za sve vrste poslova da da - - Z+10 - izlučivanje/ 

brisanje 
- 

2.2.10.8. Uvjerenje o radnoj sposobnosti (rad s računalom i poslovi s posebnim 
uvjetima rada) 

da da - - Z+5 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

2.2.10.9. Zapisnici sa sjednica Odbora zaštite na radu da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.2.10.10. Osposobljavanje za provođenje evakuacije i spašavanja da - - - Z+10 - izlučivanje - 
2.2.10.11. Zapisnici s održane vježbe evakuacije da - - - Z+4 - izlučivanje - 
2.2.10.12. Osposobljavanje ovlaštenika poslodavca za zaštitu na radu da - - - Z+10 - izlučivanje - 
2.2.10.13. Osposobljavanje povjerenika radnika za zaštitu na radu da - - - Z+10 - izlučivanje  - 
2.2.10.14. Osposobljavanje za pružanje prve pomoći u suradnji sa specijalistom 

medicine rada 
da - - - Z+10 - izlučivanje - 

2.2.10.15. Organizacija i provedba sistematskog pregleda da - - - Z+10 - izlučivanje - 
2.2.10.16. Organizacija i provedba preventivnog cijepljenja da - - - Z+10 - izlučivanje - 
2.2.10.17. Prijave ozljeda na radu, dokumentacija u vezi s prijavom ozljede, 

rješenja HZZO-a 
da da - - Z+5 - izlučivanje/ 

brisanje 
- 

2.2.11. Zdravsteno osiguranje 
2.2.11.1. Dokumentacija u vezi s korištenjem prava na temelju Zakona o 

rodiljskim i roditeljskim potporama   
da - - - Z+5 - izlučivanje - 

2.2.12. Radnička pitanja 
2.2.12.1. Tumačenje Povjerenstva za tumačenje Temeljnog kolektivnog ugovora da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.2.12.2. Mišljenja ministarstva nadležnog za mirovinski sustav   da - - - Z+5 - izlučivanje - 
2.2.13. Stručno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa 

2.2.13.1. Planovi, natječajna dokumentacija, odobrenja HZZ-a i druga 
dokumentacija 

da - - - Z+5 - izlučivanje - 

2.2.13.2. Ugovor o stručnom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa 
HZMO-a s polaznikom i trilateralni ugovor (HZMO, polaznik, HZZ) 

da - - - Z+10 - izlučivanje - 

2.2.14. Civilno služenje vojnog roka 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

2.2.14.1. Evidencija o civilnom služenju vojnog roka u HZMO-u da - - - T - trajno čuvanje - 
2.2.14.2. Dokumentacija  o civilnim ročnicima u HZMO-u da - - - Z+10 - izlučivanje - 
2.2.15. Osiguranje radnika 

2.2.15.1. Dokumentacija koja se odnosi na osiguranje radnika tijekom 24 sata da - - - Z+10 - izlučivanje - 
2.2.16. Učenička/studentska praksa 

2.2.16.1. Zahtjevi, odluke i zapisnici o učeničkoj/studentskoj praksi da - - - Z+6 - izlučivanje - 

3. NEKRETNINE I OPREMA 
3.1. NEKRETNINE 

3.1.1. Stjecanje i raspolaganje 
3.1.1.1. Dokumentacija o stjecanju, otuđenju i uknjižbi svih nekretnina: 

• procjena vrijednosti nekretnine 
• prethodna suglasnost Upravnog vijeća i po potrebi Vlade 

RH o prodaji ili zamjeni nekretnine 
• odluka o pokretanju postupka prodaje, zamjene ili kupnje 

nekretnine, prijave na natječaj i druga dokumentacija 
vezana za natječajni postupak 

• odluka o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja 
• ugovor o kupnji, prodaji ili zamjeni nekretnine 
• zapisnik o primopredaji nekretnine 
• Tabularna isprava 
• zahtjev za upis nekretnine u zemljišne knjige  
• rješenje o upisu nekretnine u zemljišne knjige  

 
 
 
 
 
 

da 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
T 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 

trajno čuvanje 

 
 
 
 
 
 
- 

3.1.1.2. Evidencija o dodijeljenim stanovima korisnicima mirovine - da - - T - trajno čuvanje - 
3.1.1.3. Dokumentacija u vezi s odobravanjem stambenih kredita 

korisnicima mirovine 
da - - - T - trajno čuvanje - 

3.1.1.4. Dokumentacija vezana uz ugovore o zakupu i ugovore o najmu: 
• odluka o pokretanju postupka uzimanja u zakup 
• prijave na natječaj i druga dokumentacija vezana za 

natječajni postupak 
• odluka o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja 
• suglasnost MDI za sklapanje ugovora o zakupu  
• prethodna suglasnost o  uzimanju u zakup   
• ugovor o zakupu  
• zapisnik o primopredaji 
• odluka o dodjeli stana u najam 
• ugovor o najmu stana 

 
 
 
 

da 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
T 

  
 
 
 

trajno čuvanje 

- 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

• zapisnik o primopredaji 
 

3.1.1.5. Dokumentacija iz sporova u vezi s nekretninama HZMO-a, uključivo 
dokumentacija iz sudskih postupaka 

da - - - Z+20 - izlučivanje - 

3.1.2. Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija 
3.1.2.1. Projektna dokumentacija, lokacijska, građevinska i uporabna 

dozvola koja se odnosi na investicijske radove: 
• projektni zadatak 
• suglasnosti 
• ugovor o izradi projektne dokumentacije 
• projektna dokumentacija i dozvole 
• ugovor o izvođenju radova 
• ugovor o stručnom nadzoru nad izvođenjem radova 
• tender za izvođenje radova 
• građevinski dnevnik  
• građevinska knjiga 

 

 
 
 
 
 
 

da 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
T 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 

trajno čuvanje 

 
 
 
 
 
 
- 

3.1.3. Održavanje 
3.1.3.1. Ispitivanje radne opreme da - - - Z+3 - izlučivanje - 
3.1.3.2. Ispitivanje gromobranskih instalacija da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.1.3.3. Ispitivanje elektroinstalacije da - - - Z+4 - izlučivanje - 
3.1.3.4. Knjiga održavanja dizala da - - - Z+10 - izlučivanje - 
3.1.3.5. Ispitivanje dizala da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.1.3.6. Ispitivanje panik rasvjete da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.1.3.7. Ispitivanje kotlovnice da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.1.3.8. Ispitivanje radnog okoliša da - - - Z+5 - izlučivanje - 

3.1.4. Zaštita 
3.1.4.1. Evidencija posjetitelja da da - - Z+2 - izlučivanje/ 

brisanje 
- 

3.1.4.2. Zapisnik o uvidu u sustav videonadzora da - - - N+2 - izlučivanje - 
3.1.4.3. Predmeti o zaštiti objekata da - - - Z+2 - izlučivanje - 

3.1.5. Protupožarna zaštita 
3.1.5.1. Pravilnik o zaštiti od požara da - - - T - trajno čuvanje - 
3.1.5.2. Pisane obavijesti, upute i odluke u vezi zaštite od požara da - - - T - trajno čuvanje - 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

3.1.5.3. Odluka o kategorizaciji objekta prema ugroženosti od požara izdana od 
Ministarstva unutarnjih poslova 

da - - - T - trajno čuvanje - 

3.1.5.4. Osposobljavanje radnika za gašenje požara da - - - Z+10 - izlučivanje - 
3.2. OPREMA 

3.2.1. Protupožarna i protuprovalna oprema 
3.2.1.1. Zapisnik o kontroli propuštanja (SK2) da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.2.1.2. Održavanje stabilnog sustava za gašenje požara da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.2.1.3. Ispitivanje stabilnog sustava za gašenje požara da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.2.1.4. Održavanje vatrodojavnog sustava da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.2.1.5. Ispitivanje vatrodojavnog sustava da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.2.1.6. Ispitivanje vatrogasnih aparata da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.2.2. Oprema za grijanje i klimatizaciju 

3.2.2.1. Zapisnik o kontroli propuštanja (SK1) da - - - Z+5 - izlučivanje - 
3.2.3. Prijevozna sredstva 

3.2.3.1. Putni radni listovi  da - - - Z+3 - izlučivanje - 
3.2.3.2. Evidencija o korištenju  službenih vozila da - - - Z+3 - izlučivanje - 
3.2.3.3. Evidencija održavanja službenih vozila da - - - Z+3 - izlučivanje - 

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RAČUNOVODSTVO 
4.1. FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJEŠTAJI I FINANCIJSKO POSLOVANJE 

4.1.1. Financijski planovi 
4.1.1.1. Financijski planovi HZMO-a (godišnji planovi) da - - da T Z+1 trajno čuvanje brisanje 
4.1.2. Financijski izvještaji 

4.1.2.1. Izvješće o financijskom poslovanju HZMO-a (godišnje) da da - da T T trajno čuvanje trajno čuvanje  
4.1.2.2. Godišnji izvještaji: 

• Bilješke 
• Bilanca (Obrazac BIL) 
• Izvještaj o prihodima i rashodima, primicima i izdacima (PR-

RAS) 
• Izvještaj o obvezama (OBV) 
• Izvještaj o promjenama u vrijednosti i obujmu imovine i 

obveza (P-VRIO) 
• Izvještaj o rashodima prema funkcijskoj klasifikaciji (RAS - 

 
 

da 

 
 

da 

 
 
- 

 
 

da 

 
 
T 

 
 
T 

 
 

trajno čuvanje 

  
 

trajno čuvanje 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

funkcijski) 
4.1.2.3. Izvještaj o povratima sredstava u državni proračun za godinu 

(ministarstvo nadležno za mirovinski sustav)  
da - - - Z+1 - Izlučivanje - 

4.1.2.4. Izvještaj o dospjelim obvezama za razdoblje (Ministarstvo financija) da da - - Z+1 - izlučivanje 
/brisanje 

- 

4.1.2.5. Mjesečni, tromjesečni, polugodišnji i devetomjesečni financijski 
izvještaji: 

• Bilješke 
•  Izvještaj o prihodima i rashodima, primicima i izdacima (PR-

RAS) 
• Izvještaj o obvezama (OBV) 

da da - - Z+1 - izlučivanje 
/brisanje 

- 

4.1.3. Financijsko poslovanje (ostalo) 
4.1.3.1. Nalog za podnošenje zahtjeva za plaćanje s računa državne riznice  da da - - Z+7 - izlučivanje/ 

brisanje 
- 

4.1.3.2. Suglasnosti vanjskih institucija vezano uz plaćanje da - - - Z+40 - izlučivanje - 
4.1.3.3. Zahtjevi za otvaranje domaćeg dobavljača da - - - Z+7 - izlučivanje - 
4.1.3.4. Izjava o fiskalnoj odgovornosti za proračunsku godinu s prilozima 

(popunjeni upitnik o fiskalnoj odgovornosti, Plan otklanjanja slabosti i 
nepravilnosti, Izvješća o otklonjenim slabostima i nepravilnostima 
utvrđenima prethodne godine, Mišljenja unutarnjih revizora o sustavu 
financijskih upravljanja i kontrola za područja koja su bila revidirana) 

 
da 

 
da 

 

 
- 

 
- 

 
Z+7 

 
- 

 
izlučivanje 
/brisanje 

 
- 

4.1.3.5. Registar ovjerovitelja u sustavu e-Račun - da - - Z+7 - brisanje - 
4.2. KNJIGOVODSTVO I RAČUNOVODSTVO 

4.2.1. Financijsko knjigovodstvo 
4.2.1.1. Dnevnik da da - - Z+11 - izlučivanje/ 

brisanje 
- 

4.2.1.2. Glavna knjiga da da - - Z+11 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

4.2.1.3. Pomoćne knjige da da - - Z+7 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

4.2.1.4. Analitičke evidencije da da - - Z+7 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

4.2.1.5. Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se podaci unose u dnevnik i 
glavnu knjigu 

da da - - Z+11 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

4.2.1.6. Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se podaci unose u pomoćne 
knjige 

da da - - Z+7 - izlučivanje/ 
brisanje 

 

4.2.1.7. Zapisnici Komisije za dodjelu sredstava za zapošljavanje invalida rada da - da - Z+5 Z+25 izlučivanje brisanje 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

4.3. PLATNI PROMET I NOVČANO POSLOVANJE 
4.3.1. Devizno poslovanje 

4.3.1.1. Zahtjev za otvaranje inozemnog dobavljača da - - - Z+7 - izlučivanje - 
4.3.1.2. Zahtjev za ažuriranje inozemnog dobavljača da - - - Z+7 - izlučivanje - 

4.4. TROŠENJE SREDSTAVA 
4.4.1. Nabava7 

4.4.1.1. Godišnji plan nabave da - - - Z+6 - izlučivanje - 
4.4.1.2. Odluka o pripremi i provedbi postupka javne nabave da - - - Z+6 - izlučivanje - 
4.4.1.3. Poziv za dostavu ponuda ili/dokumentacija o nabavi da - - - Z+6 - izlučivanje - 
4.4.1.4. Zapisnik (npr. zapisnik o otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni 

ponuda, zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda) 
da - - - Z+6 - izlučivanje - 

4.4.1.5. Ponude gospodarskih subjekata da da - - N+6 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

4.4.1.6. Odluke (npr. Odluka o odobravanju sredstava, odluka o odabiru, odluka 
o nabavi, odluka o poništenju) 

da - - - Z+6 - izlučivanje - 

4.4.1.7. Okvirni sporazumi da - - - Z+6 - izlučivanje - 
4.4.1.8. Ugovori o javnoj nabavi da - - - Z+6 - izlučivanje - 
4.4.1.9. Narudžbenice (vezane i samostalne) da - - - Z+6 - izlučivanje - 

4.4.1.10. Izvješća o javnoj nabavi da - - - N+6 - izlučivanje - 
4.4.1.11. Ostali dokumentacija (potvrde o urednom izvršenju ugovora, unutarnje 

dopisivanje, zabilješke, dopisi - reklamacije) 
da - - - Z+5 - izlučivanje - 

4.5. FINANCIJSKI NADZOR 
4.5.1. Unutarnja revizija 

4.5.1.1. Radni postupci i upute za rad unutarnje revizije (Program osiguranja 
kvalitete i unapređenja aktivnosti unutarnje revizije, Uputa za 
evidentiranje, arhiviranje i čuvanje dokumentacije unutarnje revizije, 
radni postupci za proces unutarnje revizije) 

 
da 

 
da 

 
- 

 
- 

 
Z+5 

 
- 

 
Izlučivanje/ 

brisanje 

 
 _ 

4.5.1.2. Revizijska izvješća   da da - da T T trajno čuvanje  trajno čuvanje 

                                                           
7  Za nabave koje se financiraju iz EU fondova duži rok čuvanja gradiva može biti propisan posebnim uvjetima ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava. 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

4.5.1.3. Analize napravljene/izrađene u postupku revizije da da - da Z+118 Z+22 izlučivanje 
brisanje 

brisanje 

4.5.1.4. Godišnja i kratkoročna izvješća o radu unutarnje revizije - da - - Z+5 - brisanje - 
4.5.1.5. Dokumentacija nastala u pripremi strateškog plana unutarnje revizije da da - - Z+5 - izlučivanje/ 

brisanje 
- 

4.5.1.6. Seminari i konferencije ovlaštenih unutarnjih revizora (potvrde o 
sudjelovanju na seminarima, konferencijama, izvješća o stalnom 
stručnom usavršavanju) 

da da - - Z+3 - izlučivanje/ 
brisanje - 

4.5.2. Vanjski nadzor 
4.5.2.1. Godišnja izvješća o obavljenoj reviziji Državnog ureda za reviziju da - - - T - trajno čuvanje - 
4.5.2.2. Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za pokretanje 

postupka zbog izvršenih privrednih prijestupa i  prekršaja, rješenja i sl.) 
da -  - T - trajno čuvanje - 

5. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA  
5.1. DOSTUPNOST I KORIŠTENJE INFORMACIJA 

5.1.1. Dostupnost i korištenje informacija 
5.1.1.1. Općenito da - - - N+1 - izlučivanje - 
5.1.1.2. Politika i postupci da - - - T - trajno čuvanje - 
5.1.1.3. Evidencije:   

• popis poslova i dužnosti za koje je potreban certifikat 
• registar zaprimljenih certifikata s rokovima važenja certifikata 
• registar sigurnosnog informiranja 
• registar klasificiranih sporazuma o suradnji 
• popis informacijske imovine 

 
da 

 
- 

 
- 

 
- 

 
T 

 
- 

 
trajno čuvanje 

  

 
 

 
- 

5.1.1.4. Propisi o dostupnosti (upiti, obavijesti i tumačenja propisa o 
dostupnosti 
podataka, upute o primjeni) 

da - - - Z+2 - izlučivanje - 

5.1.1.5. Kodovi i lozinke (kodovi i lozinke koji omogućuju pristup tajnim i 
povjerljivim podacima, pravila pristupa kodovima i lozinkama, njihovo 
čuvanje, dokumentacija o pristupu i korištenju) 

 
da 

 
- 

 
- 

 
- 

 
Z+2 

 
- 

 
izlučivanje 

- 

5.1.1.6. Utvrđivanje tajnosti podataka: 
• odluke i obavijesti nadležnih tijela i drugih osoba o 

klasificiranim i drugim tajnim podacima 
• određivanje tajnosti vlastitih podataka (poslovna, službena i 

druga tajna) 

 
 

da 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
T 

 
 
- 

 
 

trajno čuvanje 

 
 
- 

                                                           
8 Izvornik u fizičkom obliku čuva se 11 godina, a izvornik u digitalnom obliku 22 godine. 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

• kriteriji i postupak utvrđivanja rokova tajnosti 
5.1.1.7. Pristup tajnim podacima:  

• ovlaštenja za pristup tajnim podacima 
• zahtjevi, evidencija i dokumentacija o pristupu 
• za zahtjeve temeljem propisa o pravu na pristup 

informacijama vidjeti grupu 5.1.4. 

 
 

da 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
T 

 
 
- 

 
 

trajno čuvanje 

 
 
- 

5.1.1.8. Osobni podaci: 
• evidencija aktivnosti obrade osobnih podataka 
• ovlasti za pristup osobnim podacima 
• prepiska s nadležnim tijelom 
• primjena propisa o upravljanju osobnim podacima 

 
 

da 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

Z+5 

 
 
- 

 
 

izlučivanje 

 
 
- 

5.1.1.9. Pristup osobnim podacima (zahtjevi za pristup osobnim podacima, 
izdavanje podataka i sl.) 

da - - - Z+5 - izlučivanje - 

5.1.2. Zahtjevi, predstavke, pritužbe  
5.1.2.1. Općenito da - - - N+2 - izlučivanje - 
5.1.2.2. Politika i postupci da - - - T - trajno čuvanje - 
5.1.2.3. Evidencije koje se vode o pojedinim predmetima zahtjeva ili pritužbi 

(razvrstavaju se u grupu prema svome predmetu) 
da - - - Z+5 - izlučivanje - 

5.1.2.4. Pojedinačni zahtjevi, predstavke i pritužbe,  dokumentacija o rješavanju 
zahtjeva, predstavki i pritužbi. 

da - - - Z+2 - izlučivanje - 

5.1.2.5. Statistika (statistika o rješavanju zahtjeva, predstavki i pritužbi) da - - - T - trajno čuvanje - 
5.1.3. Pravo na pristup informacijama 

5.1.3.1. Općenito da - - - N+1 - izlučivanje - 
5.1.3.2. Politika i postupci da - - - T - trajno čuvanje - 
5.1.3.3. Katalog informacija (Katalog informacija i dokumentacija o njegovu 

donošenju i vođenju) 
da - - - T - trajno čuvanje - 

5.1.3.4. Evidencija zahtjeva za pristup informacijama (Upisnik o zahtjevima, 
postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama)   

da - - - T - trajno čuvanje - 

5.1.3.5. Zahtjevi za izdavanje informacija (zahtjevi i odluke o zahtjevima, žalbe i 
sporovi u vezi s odlukama o zahtjevima) 

da - - - Z+5 - izlučivanje - 

5.1.4. Incidenti i istrage 
5.1.4.1. Općenito da - - - Z+2 - izlučivanje - 
5.1.4.2. Politika i postupci da - - - T - trajo čuvanje - 
5.1.4.3. Pojedinačni slučajevi neovlaštenog pristupa (korištenja ili objavljivanja 

tajnih i drugih podataka ograničene dostupnosti) 
 

da - - - T - trajno čuvanje - 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

5.2. INFORMACIJSKI SUSTAVI 
5.2.1. Informacijska i komunikacijska infrastruktura 

5.2.1.1. Konfiguracija mrežnih uređaja da da - - T - trajno čuvanje - 
5.2.1.2. Upute za korištenje informacijske opreme da da - - T - trajno čuvanje - 
5.2.2. Aplikacije 

5.2.2.1. Katalog za prava pristupa poslovnim aplikacijama da da   T  trajno čuvnaje - 
5.2.2.2. Korisnički zahtjevi da da - - T - trajno čuvanje - 
5.2.2.3. IMS biblioteke i aplikacije - da -  da9 T  2 tjedna trajno čuvanje IBPPP brisanje 
5.2.2.4. Java aplikacije - da - - T - trajno čuvanje - 

5.2.3. Mrežne usluge 
5.2.3.1. Sustav elektroničke pošte - da - da10 T 1 tjedan trajno čuvanje IBPPP brisanje 
5.2.4. Upravljanje podacima 

5.2.4.1. Baze podataka (informacijski sustavi) - da  - da11 T 1 mjesec trajno čuvanje IBPPP brisanje 
5.2.5. Provedba projekata 

5.2.5.1. Dokumentacija vezana uz organizaciju, planiranje, provedbu i 
izvještavanje o  projektima u HZMO-u 

da - - da Z+5 T izlučivanje trajno čuvanje 

5.2.5.2. Dokumentacija vezana uz projekte koji se sufinanciraju iz sredstava EU 
fondova 

da - - da Z+5 T izlučivanje trajno čuvanje 

5.2.5.3. Dokumentacija u vezi s PSIP projektom Svjetske banke da - - da Z+5 T izlučivanje trajno čuvanje 
5.2.5.4. Dokumentacija nastala tijekom rada projektnih timova i radnih skupina 

osnovanih odlukom ravnatelja 
da - - da Z+5 T izlučivanje trajno čuvanje 

5.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA 
5.3.1. Općenito 

5.3.1.1. Unutarnje dopisivanje (dopisi koji nisu evidentirani u uredskom 
poslovanju, ukljujučujući i elektroničku poštu)  

da da - - Z+10 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

5.3.2. Organizacija i klasifikacija dokumentacije 
5.3.2.1. Klasifikacijski planovi da - - - T - trajno čuvanje - 
5.3.2.2. Dokumentacija u vezi s izradom klasifikacijskih planova da - - - Z+5 -  - 

                                                           
9 Podrazumijeva sigurnosnu kopiju/backup. 
10 Podrazumijeva sigurnosnu kopiju/backup. 
11 Podrazumijeva sigurnosnu kopiju/backup. 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

5.3.3. Evidencije dokumentacije 
5.3.3.1. Evidencija predmeta upravnog postupka prvog stupnja da da - - T - trajno čuvanje - 
5.3.3.2. Evidencija predmeta upravnog postupka drugog stupnja da da - - T - trajno čuvanje - 
5.3.3.3. Evidencija predmeta neupravnog postupka da da - - T - trajno čuvanje - 
5.3.3.4. Popisi akata da da   T  trajno čuvanje - 
5.3.3.5. Kartoteka osiguranika/ korisnika (stare kartice pohranjene na mikrofilmu) - - da - - Z+75  - brisanje 
5.3.3.6. Poštanske knjige   da da - - Z+5 - izlučivanje/ 

brisanje 
- 

5.3.3.7. Dostavne knjige (interna i eksterna) da - - - Z+5 - izlučivanje - 
5.3.3.8. Elektronička pošta zaprimljena u uredskom poslovanju (e-Uredsko, 

e-Uredsko_RINA, e-komunikacija.sud i dr.) 
 - da - - N+10 - brisanje - 

5.3.3.9. Popisi (tzv. listing) zaprimljenih dokumenata u pošiljci od drugih 
ustrojstvenih jedinica Zavoda  

da  - - - N+1  - izlučivanje - 

5.3.3.10. Dnevne i mjesečne specifikacije (dokaznice) te ostala 
dokumentacija vezana uz zaprimanje dokumenata u poštanskim 
uredima   

da da - da Z+1 Z+1 izlučivanje/ 
brisanje 

brisanje 

5.3.3.11. Evidencija ulaska gradiva u pismohranu da - - - T - trajno čuvanje - 
5.3.4. Rukovanje dokumentacijom 

5.3.4.1. Zapisnici i potvrde o preuzimanju gradiva unutarnjih ustrojstvenih 
jedinica i radnika 

da - - - Z+5 - izlučivanje - 

5.3.4.2. Dokumentacija u vezi s gubitkom, nestankom  i oštećivanjem gradiva da - - - T - trajno čuvanje - 
5.3.5. Vrednovanje, izlučivanje i predaja gradiva 

5.3.5.1. Popis gradiva s rokovima čuvanja da - - - T - trajno čuvanje - 
5.3.5.2. Dokumentacija u vezi s  donošenjem i primjenom popisa gradiva s 

rokovima čuvanja 
da - - - Z+5 - izlučivanje - 

5.3.5.3. Dokumentacija o postupcima izlučivanja i uništenja gradiva 
(zahtjevi, prijedlozi, odluke, rješenja, zapisnici, popisi izlučenog 
gradiva) 

da - - - T - trajno čuvanje - 

5.3.5.4. Dokumentacija o predaji gradiva nadležnom arhivu (zahtjevi, rješenja, 
zapisnici, popisi gradiva i dr.) 

da - - - T - trajno čuvanje - 

5.3.5.5. Popis izlučenog i mikrofilmiranog gradiva iz mirovinskih spisa   da - da - N+40 T izlučivanje trajno čuvanje 
5.3.5.6. Dokumentacija o preuzimanju dokumentacije od drugih osoba (u slučaju 

preuzimanja djelatnosti ili poslova) 
da - - - T - trajno čuvanje - 

5.3.6. Nadzor 
5.3.6.1. Dokumentacija o kontroli zaštite i čuvanja gradiva u područnim službama da - - - T - trajno čuvanje - 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

i uredima od strane Središnje službe (izvješća o kontroli, mjere za 
otklanjanje nedostataka, očitovanja područnih službi i ureda i sl.)     

5.3.6.2. Dokumentacija o nadzoru  nadležnog arhiva nad zaštitom i čuvanjem 
gradiva (zapisnici i izvješća o nadzoru, rješenja o mjerama za otklanjanje 
nedostataka i sl.) 

da - - - T - trajno čuvanje - 

5.4. KNJIŽNICE I DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE 
5.4.1. Knjižnica (knjige, časopisi, publikacije i ostalo gradivo) da - - - T - trajno čuvanje - 

6. PROVEDBA MIROVINSKOG OSIGURANJA, NACIONALNE NAKNADE I DOPLATKA ZA DJECU 
6.1. PREDMETI UPRAVNOG POSTUPKA I UPRAVNOG SPORA 

6.1.1. Mirovinski spisi 
• kompletni spisi sa svim predmetima i dokumentacijom 

pojedinog korisnika/osiguranika u vezi s ostvarivanjem prava 
iz mirovinskog osiguranja (uključujući predmete doplatka za 
djecu ako su sastavni dio mirovinskog spisa) i prava na 
nacionalnu naknadu 

da da - da 
 

10/4012 
 

40 izlučivanje/ 
brisanje brisanje 

6.1.2. Mirovinski spisi  
• kompletni spisi odjela nadležnih za matičnu evidenciju 

osiguranika, sa svim predmetima i dokumentacijom 
pojedinog osiguranika u vezi s ostvarivanjem prava na 
mirovinsko osiguranje (npr. utvrđivanje svojstva osiguranika, 
produženo osiguranje, spisi SO, utvrđivanje staža itd. – ako 
još nije došlo do ostvarivanja prava iz MIO) 

da da - da 

 
 

10/4013 
 
 

40 izlučivanje/ 
brisanje brisanje 

6.1.3. Spisi pasivnih obrtnika da - - da 1014 40 izlučivanje brisanje 
6.1.4. Spisi u vezi s određivanjem mjerodavnog zakonodavstva prema 

uredbama EU  
• kompletni spisi sa svim predmetima i dokumentacijom 

pojedinog osiguranika (ako još nije došlo do ostvarivanja 
prava iz MIO) 

da da - da 
 

0/1015 
 

10 
IBPPP 

izlučivanje/ 
brisanje 

brisanje 

6.1.5. Spisi drugostupanjskog upravnog postupka u Središnjoj službi i 
dokumentacija iz upravnih sporova 

• kompletni spisi sa svim predmetima i dokumentacijom 

 
da 

 
da 

 
- 

 
da 

 
10/4016 

 
40 

 
izlučivanje/ 

brisanje 

 
brisanje 

                                                           
12 Izvornik u fizičkom obliku čuva se 10 godina, a izvornik u digitalnom obliku 40 godina. Rok čuvanja računa se od datuma smrti korisnika/osiguranika. 
13 Izvornik u fizičkom obliku čuva se 10 godina, a izvornik u digitalnom obliku 40 godina. Rok čuvanja računa se od datuma posljednjeg unosa u matičnu evidenciju. 
14 Rok čuvanja uključivo i pretvorbenog oblika računa se od datuma smrti korisnika/osiguranika. 
15 Izvornik u fizičkom obliku ne čuva se, a izvornik u digitalnom obliku čuva se 10 godina. Rok čuvanja računa se od dana donošenja potvrde A1, odnosno rješenja. 
16 Izvornik u fizičkom obliku čuva se 10 godina, a izvornik u digitalnom obliku 40 godina. Rok čuvanja računa se od dana smrti korisnika/osiguranika ako postupak nije u tijeku. Ako je   
   postupak u tijeku, rok čuvanja računa se od dana okončanja posljednjeg postupka. 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

korisnika/osiguranika 
 

6.1.6. Spisi doplatka za djecu  
• kompletni spisi sa svim predmetima i dokumentacijom 

korisnika/osiguranika)  
da da - da 5/1017 

 
10 
 

izlučivanje/ 
brisanje brisanje 

6.1.7. Očevidnici samostalnih obveznika plaćanja doprinosa (kompletan spis) da - da - N+40  T izlučivanje trajno čuvanje 
6.1.8. Spisi u vezi s plaćanjem doprinosa fizičkih osoba (ŽDF spisi ako nisu 

uloženi u mirovinski spis) 
da - da - Z+20  T izlučivanje trajno čuvanje 

6.1.9. Spisi u vezi s plaćanjem doprinosa pravnih osoba (ŽDP spisi) da - da - Z+20  T izlučivanje trajno čuvanje 
6.1.10. Dokumentacija iz postupaka i sudskih sporova u vezi s naknadom štete 

(uključivo zastupanje drugih PS/PU u ovim predmetima) te 
dokumentacija iz pasivnih sudskih sporova u kojima je Zavod tuženik 

da - - - Z+20 - izlučivanje - 

6.1.11. Spisi nacionalne naknade za starije osobe 
• kompletni spisi sa svim predmetima i dokumentacijom 

pojedinog korisnika 

 
da 

 
da 

 
- 

 
da 

Do 
pravomo

ćnosti 
rješenja 

/518 

 
5 

 
izlučivanje/ 

brisanje 

 
brisanje 

6.2. OSTALA DOKUMENTACIJA U VEZI S OSTVARIVANJEM PRAVA NA MIROVINSKO OSIGURANJE, PRAVA IZ MIROVINSKOG OSIGURANJA, NACIONALNE NAKNADE I DOPLATKA ZA DJECU 
6.2.1. Očevidnici poslodavaca do 1945. da - da - T T trajno čuvanje trajno čuvanje 
6.2.2. Očevidnici poslodavaca od 1946. da - da - T T trajno čuvanje trajno čuvanje 
6.2.3. Očevidnici kućnih savjeta za područje Zagreba do 1961.g. da - da - T T trajno čuvanje trajno čuvanje 
6.2.4. Osobni kartoni osiguranika sa starim stažem do 1970. da - da - T T trajno čuvanje trajno čuvanje 
6.2.5. Podaci o rudarskom stažu na rudarskim listama od 1918. -1945. da - da - T T trajno čuvanje trajno čuvanje 
6.2.6. Podaci o radnom stažu – rješenja NOK, NOO i NOG – narodni odbori da - da - T T  trajno čuvanje trajno čuvanje 
6.2.7. Rješenja administrativne komisije o stažu bivših političkih zatvorenika da - da - Z+1 mj. T izlučivanje trajno čuvanje 
6.2.8. Zapisnici, rješenja i mišljenja komisija za priznavanje svojstva osiguranika 

samostalnih profesionalnih djelatnosti (umjetnici, sportaši…) da - da - Z+1 mj. T izlučivanje trajno čuvanje 

6.2.9. Zapisnici o stažu koji se računa s povećanim trajanjem s popisom radnika da - da - T T trajno čuvanje trajno čuvanje 
6.2.10. Radne knjižice preuzete i pohranjene na osnovi članka 29. Zakona o 

izmjenama i dopunama Zakona o radu (NN-73/13) 
da - - da 4019  

 
75 izlučivanje brisanje 

                                                           
17 Izvornik u fizičkom obliku čuva se 5 godina, a izvornik u digitalnom obliku 10 godina. Rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je izvršena posljednja isplata  
   doplatka za djecu.  
18 Izvornik u fizičkom obliku čuva se do pravomoćnosti rješenja, a izvornik u digitalnom obliku 5 godina. Rok čuvanja izvornika u digitalnom obliku i pretvorbenog oblika  
   računa se od datuma smrti korisnika.  
19 40 godina od preuzimanja. 



21 

 

 

Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

6.2.11. Dokumentacija u vezi s poslovima posredovanja između inozemnih 
nositelja socijalnog osiguranja i HZMO-a (posrednički spisi) 

da - - - Z+3 mj. - izlučivanje - 

6.2.12. Potvrde o činjenicama o kojima HZMO vodi službene evidencije uključivo 
zahtjevi i ostala popratna dokumentacija     

da da   N+1 
 

- izlučivanje/ 
brisanje 

- 

6.2.13. Zamolnice područnih službi i područnih ureda za dostavu podataka o 
stažu i plaći (s mikrofilma) 

da - - - Z+1 - izlučivanje - 

6.2.14. Prijave na osiguranje osiguranika i obveznika propisane zakonom i 
pravilnikom (sve M i druge tiskanice) 

da da da - 1 mj./T20 T izlučivanje trajno čuvanje 

6.2.15. Popis osiguranika na mirovinsko osiguranje radnika zaposlenih kod 
privatnih poslodavaca s podacima o ukupno isplaćenim plaćama 

da - da - Z+40 T izlučivanje trajno čuvanje 

6.2.16. Popis osiguranika-samostalnih obveznika uplate doprinosa na mirovinsko 
osiguranje, s podacima o ukupnoj osnovici osiguranja u razdoblju od - do 

da - da - Z+40 T izlučivanje trajno čuvanje 

6.2.17. Knjiga registra obveznika uplate doprinosa da - da - Z+40 T izlučivanje trajno čuvanje 
6.2.18. Analitička evidencija uplaćenih doprinosa za samostalne obveznike 

uplate doprinosa 
da - da - Z+40 T izlučivanje trajno čuvanje 

6.2.19. Nalozi za plaćanje za određene kategorije osiguranika da - da - Z+3 T izlučivanje trajno čuvanje 
6.2.20. Propisani obrasci za određene kategorije osiguranika (RS-S/R-Sm, IDD-a, 

MPP-1 i dr.) 
- da - - T - trajno čuvanje - 

6.2.21. Dokumentacija o usklađivanju podataka s Poreznom upravom i REGOS-
om  za određene kategorije osiguranika 

da - - - Z+5 - izlučivanje - 

6.2.22. Zapisnik o kontroli staža, plaća i doprinosa da - da - Z+5 T izlučivanje trajno čuvanje 
6.2.23. Salda preuzeta od Porezne uprave da - da - Z+40 T izlučivanje trajno čuvanje 
6.2.24. Ispis obračuna doprinosa za I. i II. stup mirovinskog osiguranja - da - - T  - trajno čuvanje  
6.2.25. Zapisnici razgovora tijela za vezu da - da - Z+40 T izlučivanje trajno čuvanje 
6.2.26. Informativni izračun mirovine da da - - Z+1 -  izlučivanje/ 

brisanje 
 - 

6.3. DOKUMENTACIJA U VEZI S ISPLATOM PRAVA IZ MIROVINSKOG OSIGURANJA, NACIONALNE NAKNADE I DOPLATKA ZA DJECU 
6.3.1. Obavijest o podnesenom zahtjevu za plaćanje Ministarstvu financija 

radi provedbe isplate mirovinskih primanja i ovrha korisnicima u 
inozemstvo (banci s kojom je ugovorena isplata u inozemstvo) 

da da - - Z+7 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

6.3.2. Obavijest o podnesenom zahtjevu za plaćanje Ministarstvu financija 
radi provedbe isplate mirovinskih primanja po preračunu korisniku u 
inozemstvo (banci s kojom je ugovorena isplata u inozemstvo) 

da da - - Z+7 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

6.3.3. Dostava podataka i dokumentacije za isplatu minimalnih mirovina 
korisnicima u Italiji u EUR-ima (dostavlja se PBZ-u) 

da da - - Z+7 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

                                                           
20 Izvornik u fizičkom obliku čuva se 1 mjesec, a izvornik u digitalnom obliku trajno. 
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Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 
analogni 

Digitalni Fizički ili 
analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbeni 
oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

6.3.4. Suglasnost Ministarstva financija za devizno plaćanje   da da - - Z+7 - izlučivanje/ 
brisanje 

- 

6.3.5. Obračunski - isplatni list za mirovinska primanja - ručni (ako nije uložen 
u mirovinski spis) 

da - - - N+2021  - izlučivanje - 

6.3.6. Popisi podataka o doznakama mirovinskih primanja i doplatka za djecu   - da - - T - trajno čuvanje - 
6.3.7. Popisi obračunatih ustega  - da - - T  - trajno čuvanje - 
6.3.8. Dokumentacija o plaćenim ustegama o porezu i doprinosima (SEPA, 

protokol FINA) 
- da - - T  - trajno čuvanje - 

6.3.9. Uputnice o vraćenim neisplaćenim i isplaćenim mirovinskim primanjima 
preko pošte 

da - - - Z+7 - izlučivanje - 

6.3.10. Obavijest o uplati iz inozemstva za vraćena mirovinska primanja 
(doznakom ili čekom) 

- da - - T  - trajno čuvanje - 

6.3.11. Vraćeni neprovedeni Nalozi za plaćanje (HUB-3) za ustege i Protokol  
(FINA) 

da - - - Z+2 - izlučivanje - 

6.3.12. Dokumentacija o isplaćenim mirovinskim primanjima i obračunatom i 
uplaćenom porezu, prirezu, posebnom porezu i dodatnom doprinosu za 
ZO (ovjerene kopije obrazaca IDD-2) 

da - - da Z+10 T izlučivanje trajno čuvanje 

6.3.13. Obrazac JOPPD  - da - - T  - trajno čuvanje - 
6.3.14. Rješenje o ovrsi, administrativna zabrana, suglasnost za obustavu iz 

mirovine, nalog za povlačenje ovrhe ili administrativne zabrane, dopisi 
nadležnih institucija, ispis o ustegama iz mirovinskih primanja -  dopis 
ovrhovoditelju/ vjerovniku nakon provedenog postupka ovrhe/ustege u 
cijelosti 

da - - - Z+1122 - izlučivanje - 

6.3.15. Ugovori i dodaci ugovorima o cesiji,  izjave o prijenosu tražbina iz 
ovršnih isprava i druge isprave kojima se dokazuje prijenos tražbina s 
prvobitnog na novog ovrhovoditelja provedenog postupka naplate 

 
da 

 
- 

 
- 

 
- 

 
Z+1123  

 
- 

 
izlučivanje -  

6.3.16. Preuzeti podaci od  FINA-e o vrsti tražbina za plaćanje ovrha, broju 
posebnog računa i zatvaranju posebnog računa – prema Ovršnom 
zakonu 

- da - - T  - trajno čuvanje - 

6.3.17. Potvrde prema čl. 18. Ovršnoga zakona da da - - N+3 - izlučivanje - 
6.3.18. Dokumentacija iz sporova u vezi s isplatom mirovinskih 

primanja,doplatka za djecu i drugih primanja koje HZMO isplaćuje 
(predmeti nepripadnih isplata, stjecanja bez osnova, uključivo 
zastupanje drugih PS/PU, pravna pomoć i dr.) 

 
da 

 
- 

 
- 

 
- 

 
Z+20 

 
- 

 
izlučivanje 

 
- 

                                                           
21 20 godina nakon isplate. 
22 Nakon provedenog postupka naplate, dokumentacija se vraća ovjerovitelju/vjerovniku, a popratni dopis čuva se 11 godina. 
23 11 godina nakon provedenih postupaka naplate za sve dužnike.  
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NAPOMENE:   

• Izvornici digitaliziranog gradiva u fizičkom obliku mogu se izlučiti i uništiti nakon isteka utvrđenih rokova čuvanja samo ako je prethodno 
ishođena potvrda HDA o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i čuvanja gradiva Zavoda s odredbama Zakona o 
arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 
 

• Gradivo koje je mikrofilmirano ili će biti mikrofilmirano nakon stupanja na snagu ovih Pravila čuva se trajno na tom prenesenom mediju, 
osim gradiva za koje je ovim Popisom gradiva određen drugi rok čuvanja pretvorbenog analognog oblika, tj. mikrofilma. 
 

• Radna knjižica u izvornom obliku, nakon digitaliziranja, izlučuje se i vraća osiguraniku ili korisniku prava, a ako to nije moguće, čuva se u 
arhivu radnih knjižica. 

 
 
 

LEGENDA: 
 
• N - rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je gradivo nastalo 
• Z - rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je spis/predmet zaključen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, pravilnik i sl.) 

prestao važiti ili je zamijenjen drugim ili 
• tekstualni opis  
• T - trajno 
• samostalni broj u rubrici rok čuvanja podrazumjeva godinu čuvanja 
• IBPPP - Izlučivanje i uništenje odnosno brisanje ili trajno brisanje određene kategorije gradiva bez provedbe pojedinačnih postupaka, u 

skladu s odobrenjem nadležnog državnog arhiva 

 

DODATNA POJAŠNJENJA UZ RUBRIKE 

• Oznaka: u hijerarhijski strukturiranom popisu gradiva označava mjesto dokumentacijske cjeline koja se opisuje. 
• Poslovne funkcije/poslovne aktivnosti/vrste gradiva: podrazumjeva poslovne funkcija, te aktivnosti unutar poslovnih funkcija i 

gradivo koje dokumentira poslovne aktivnosti (vrste gradiva). 
• Izvornik: izvornik u fizičkom ili analognom obliku te izvornik u digitalnom obliku.  
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• Pod fizičkim ili analognim podrazumijeva se gradivo izvorno nastalo u papirnatom obliku, a pod digitalnim gradivo izvorno nastalo u 
digitalnom obliku odnosno u nekom informacijskom sustavu ili na zasebnom mediju.   

• Pretvorbeni oblik: fizički ili analogni i digitalni oblik. 
Pod fizičkim ili analognim podrazumijeva se gradivo pretvoreno u papirnati oblik ili mikrofilm, a pod digitalnim gradivo pretvoreno u 
digitalni oblik. 

• Rok čuvanja: samostalni broj npr. 1,2,5 … podrazumjeva broj godina čuvanja gradiva 
• Postupanje po isteku roka čuvanja: podrazumijeva predaju arhivskog gradiva nadležnom arhivu ili trajno čuvanje kod 

stvaratelja/posjednika ili izlučivanje/brisanje dokumentarnog gradiva. 
Izlučivanje i uništenje gradiva u fizičkom ili analognom obliku podrazumijeva mehaničko uništenje gradiva (industrijska prerada, 
rezač papira, spaljivanje i sl.). 
Izlučivanje i uništenje gradiva/zapisa u digitalnom obliku podrazumijeva njihovo brisanje iz informacijskog sustava ili s medija 
pohrane korištenjem uobičajene funkcionalnosti brisanja koja je ugrađena u operativni sustav ili korištenjem sigurnih metoda 
brisanja (trajno brisanje podataka). U navodu trajno brisanje podataka podrazumijeva se metoda kojom se u potpunosti 
uništavaju svi podaci na tvrdom disku ili drugom mediju kako bi se onemogućio povrat i rekonstrukcija podataka. 
 


